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LAMPIRAN  IV   : PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI







         NOMOR

: 3 TAHUN 2005 
       TANGGAL
: 3 JANUARI 2005
       __________________________________

MODEL, UKURAN DAN ISI KOP SAMPUL NASKAH 

A. BENTUK.

Sampul Surat berbentuk empat persegi panjang.



Sampul Surat Satuan Kerja Perangkat Daerah berwarna  coklat muda jenis kertas cassing dengan ukuran masing-masing   :

	UKURAN
	PANJANG
	LEBAR

	KANTONG

FOLIO/MAP

½ FOLIO

¼ FOLIO
	41 CM

35 CM

28 CM

28 CM


	30 CM

25 CM

18 CM

12 CM


B. UKURAN HURUF.

Perbandingan huruf   2  :  3

1. ukuran huruf  “ 2 “  untuk tulisan nama Pemerintah Wilayah/Daerah.

2. ukuran huruf  “ 3 “ untuk tulisan nama Satuan Kerja Perangkat Daerah.

C. CONTOH.

Contoh  1.

	LAMBANG NEGARA

BUPATI BARITO SELATAN

Jl…………… No……… Telp……………. Fax. ……….

                                                             …………………..                                     kode pos

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/…….            Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


 Contoh  2.

	LAMBANG NEGARA

WALIKOTA UJUNG PANDANG

Jl…………… No…… Telp……………. Fax. …………..

                                                       ………………………                                     kode pos

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/…….            Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


Contoh  3.

	LAMBANG                          PEMERINTAH KABUPATEN SUKABUMI

DAERAH                                         SEKRETARIAT DAERAH

                                Jl. …………….………… No. ……. Telepon. …………..

                                               ………………………………………………              kode pos

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/……             Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


Contoh  4.

	LAMBANG                          PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DAERAH                                     SEKRETARIAT DAERAH

                               Jl. ………………………. No. …………. Telepon ………….

                                                      …………………………………                        kode pos

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/……             Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


Contoh  5.

	LAMBANG                          PEMERINTAH KABUPATEN ASAHAN

DAERAH                                        SEKRETARIAT DPRD

                               Jl. ………………………. No. …………. Telepon ………….

                                                         ………………………………                         kode pos

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/……             Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


Contoh  6.

	LAMBANG                            PEMERINTAH  KOTA   KENDARI

DAERAH                                        SEKRETARIAT DPRD

                               Jl. ………………………. No. …………. Telepon ………….

                                                         ………………………………

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/……             Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


Contoh  7.

	LAMBANG                          PEMERINTAH KABUPATEN  POSO

DAERAH                                       DINAS ……………………

                               Jl. ………………………. No. …………. Telepon ………….

                                                         ………………………………

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/……             Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


Contoh  8.

	LAMBANG                          PEMERINTAH KOTA SAMARINDA

DAERAH                                        DINAS ……………….. 

                               Jl. ………………………. No. …………. Telepon ………….

                                                         ………………………………

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/……             Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


Contoh  9.

	LAMBANG                          PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA

DAERAH                                        BADAN ………………….

                               Jl. ………………………. No. …………. Telepon ………….

                                                         ………………………………

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/……             Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


Contoh  10.

	LAMBANG                          PEMERINTAH KOTA PANGKALPINANG

DAERAH                                        BADAN …………………..

                               Jl. ………………………. No. …………. Telepon ………….

                                                              PANGKALPINANG

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/……             Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


Contoh  11.

	LAMBANG                          PEMERINTAH KABUPATEN BITUNG

DAERAH                                        KANTOR ……………… 

                               Jl. ………………………. No. …………. Telepon ………….

                                                         ………………………………

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/……             Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


Contoh  12.

	LAMBANG                          PEMERINTAH KOTA SURABAYA

DAERAH                                        KANTOR ………….. 

                               Jl. ………………………. No. …………. Telepon ………….

                                                         ………………………………

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/……             Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


Contoh  13.

	LAMBANG                          PEMERINTAH KABUPATEN ACEH UTARA

DAERAH                                          KECAMATAN …………

                               Jl. ………………………. No. …………. Telepon ………….

                                                         ………………………………

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/……             Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


Contoh  14.

	PEMERINTAH KABUPATEN ……..

Lambang                                   KECAMATAN …………

Daerah Kab/Kota                      KEPALA DESA …………

                               Jl. ………………………. No. …………. Telepon ………….

                                                         ………………………………                         kode pos

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/……             Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


Contoh  15.

	PEMERINTAH KABUPATEN ………………

Lambang                                    KECAMATAN …………

Daerah Kab/Kota                       DESA ……. …………

                                                   SEKRETARIAT DESA

                               Jl. ………………………. No. …………. Telepon ………….

                                                         ………………………………                         kode pos

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/……             Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


Contoh  16.

	PEMERINTAH KABUPATEN ………………

Lambang                                    KECAMATAN …………

Daerah Kab/Kota                       KELURAHAN ……. …………

                               Jl. ………………………. No. …………. Telepon ………….

                                                         ………………………………                         kode pos

	                                                                                Kepada

Nomor     : ….…../….…../………/……             Yth.  Sdr. ………………………

                Stempel                                                    di –

                                                                                           …………………

Kode Pos


MENTERI DALAM NEGERI

         H. MOH. MA’RUF

